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Resumen

El presente informe de pasantias expone las actividades desarrolladas en la Alcaldia de
Valledupar, enfocadas en el apoyo a los procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
gestion documental y ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion. El
desarrollo de la pasantia permitio participar en actividades relacionadas con la implementacion
del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, inspecciones de riesgos laborales,
operatividad de los comités del SG-SST, elaboracion de documentacion técnica y organizacion
de jornadas de capacitacion dirigidas a servidores publicos y contratistas.

Durante la ejecucion de las actividades se aplicaron conocimientos propios de la
ingenieria industrial relacionados con la gestion organizacional, la planificacion de procesos, el
control documental y el fortalecimiento del talento humano. Asimismo, se contribuyo6 al
seguimiento de actividades preventivas, la organizacion de eventos institucionales y la
consolidacion de herramientas de apoyo para la gestion administrativa y formativa de la entidad.

Los resultados obtenidos evidencian el fortalecimiento de los procesos institucionales
mediante estrategias orientadas a la prevencion de riesgos, el mejoramiento de la comunicacion
organizacional y la promocion de valores institucionales. De igual manera, la experiencia
permitié consolidar competencias técnicas y profesionales fundamentales para el desempefio
laboral en contextos organizacionales y administrativos.
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Abstract

This internship report details the activities carried out at the Mayor's Office of
Valledupar, focused on supporting Occupational Health and Safety (OHS) processes, document
management, and the implementation of the Institutional Training and Development Plan. The
internship involved participation in activities related to the implementation of the Annual
Occupational Health and Safety Plan, workplace risk inspections, the operation of the OHS
committees, the preparation of technical documentation, and the organization of training sessions
for public servants and contractors.

During the execution of these activities, knowledge specific to industrial engineering was
applied, including organizational management, process planning, document control, and human
resource development. Additionally, contributions were made to monitoring preventive
activities, organizing institutional events, and consolidating support tools for the entity's
administrative and training management.

The results obtained demonstrate the strengthening of institutional processes through
strategies aimed at risk prevention, improved organizational communication, and the promotion
of institutional values. Similarly, the experience allowed for the consolidation of fundamental
technical and professional skills for job performance in organizational and administrative
contexts.

Keywords: Security, Training, Management, Risks, Documentation
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Introduccion

En el contexto actual de las organizaciones publicas, la implementacion de estrategias
orientadas al fortalecimiento del talento humano, la prevencion de riesgos laborales y la mejora
continua de los procesos administrativos representa un elemento fundamental para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el adecuado funcionamiento de las entidades. En
este sentido, los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y los procesos de
formacion institucional constituyen herramientas esenciales para promover ambientes laborales
seguros, organizados y eficientes.

El presente informe de pasantias tiene como proposito describir y analizar las actividades
desarrolladas en la Alcaldia de Valledupar, en el marco del apoyo a los procesos relacionados
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la gestion documental y
la ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion. Las actividades realizadas
permitieron participar en procesos de cardcter técnico, administrativo y organizacional,
orientados al fortalecimiento de la gestion institucional y al cumplimiento de los lineamientos
establecidos por la entidad.

El desarrollo de la pasantia se fundamento en la aplicacion de conocimientos adquiridos
durante el proceso de formacion académica en ingenieria industrial, especialmente en aspectos
relacionados con la gestion organizacional, el analisis de procesos, la administraciéon documental
y el mejoramiento continuo. Asimismo, se fortalecieron competencias asociadas al trabajo en
equipo, la comunicacion organizacional y la capacidad de adaptacion a entornos laborales reales.

A lo largo del documento se presentan las principales actividades ejecutadas durante la
pasantia, incluyendo el apoyo en la implementacion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo, las inspecciones de riesgos laborales, la operatividad de los comités del SG-SST, la



elaboracion de documentacion técnica y la ejecucion de jornadas de capacitacion institucional.
Finalmente, se exponen los resultados obtenidos, las conclusiones derivadas de la experiencia y
las recomendaciones orientadas al fortalecimiento de los procesos desarrollados dentro de la

entidad.
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Justificacion

La formacion integral de un profesional en Ingenieria Industrial exige el desarrollo de
competencias en gestion, analisis de procesos, evaluacion de riesgos y disefio de estrategias
orientadas a la mejora continua, elementos directamente relacionados con las funciones
asignadas durante la pasantia.

En primera instancia, el apoyo en la implementacion del Plan Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) constituye una oportunidad para aplicar conocimientos asociados a la
gestion de sistemas organizacionales, la planificacion estratégica y el cumplimiento normativo,
fortaleciendo la capacidad de intervenir en procesos institucionales orientados a la mejora
continua dentro del sector publico.

Asimismo, las actividades relacionadas con inspecciones de puestos de trabajo,
identificacion de peligros y valoracion de riesgos permiten el desarrollo de competencias
practicas en diagndstico situacional, aplicacion de metodologias de evaluacion y formulacion de
medidas preventivas, aspectos fundamentales en areas como la productividad, la ergonomia y la
seguridad ocupacional.

El acompafamiento en la operatividad de los comités del SG-SST favorece la
comprension de la gestion interdisciplinaria, la dindmica organizacional y la toma de decisiones
participativas, fortaleciendo habilidades de liderazgo, comunicacion y coordinacion propias del
ejercicio profesional.

De igual forma, el apoyo en la elaboracion de documentos técnicos requeridos para el
SG-SST y el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion contribuye al desarrollo de
competencias en redaccion técnica, sistematizacion de informacion y andlisis normativo,

esenciales en la gestion documental y administrativa.
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Finalmente, la participacion en la ejecucion del Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion permite comprender la importancia de la gestion del talento humano, el
fortalecimiento de capacidades laborales y la planificacion de procesos formativos, evidenciando
su impacto en la eficiencia institucional y la calidad del servicio publico.

En conjunto, las funciones asignadas ofrecen una experiencia practica alineada con los objetivos
formativos de la Ingenieria Industrial, permitiendo la integracion de conocimientos tedricos con
la realidad organizacional, al tiempo que la entidad se beneficia del apoyo en procesos clave para

su gestion institucional.
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Objetivos
Objetivo General

Fortalecer los procesos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) y del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Alcaldia de Valledupar,
mediante el apoyo técnico, operativo y administrativo de un estudiante de Ingenieria Industrial,
contribuyendo a la mejora continua de las condiciones laborales y al desarrollo de competencias
institucionales.

Objetivos Especificos

Apoyar la implementacion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, aportando
en la ejecucion de actividades programadas y en el seguimiento de los estdndares minimos del
SG-SST.

Realizar acompafiamiento en las inspecciones de puestos de trabajo y en los procesos de
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos, contribuyendo a la actualizacion
de matrices y a la formulacion de medidas de intervencion preventiva.

Brindar apoyo en la operatividad y funcionamiento de los comités del SG-SST,
facilitando la coordinacién de actividades, la elaboracion de actas y el cumplimiento de
responsabilidades establecidas.

Colaborar en la elaboracion y organizacion de documentos técnicos requeridos para la
implementacion del SG-SST y para el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion,
garantizando consistencia documental y soporte técnico a los procesos.

Apoyar la ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion general de los
servidores publicos, participando en la logistica, seguimiento y evaluacion de actividades

formativas orientadas al fortalecimiento del talento humano.



13

Implementacion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) constituye un
conjunto de politicas, procesos, procedimientos y mecanismos de control orientados a la
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos laborales, con el proposito de
prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales y situaciones que puedan afectar la
integridad fisica y mental de los trabajadores. Asimismo, este sistema busca promover ambientes
de trabajo seguros y saludables mediante la implementacion de medidas preventivas, actividades
de seguimiento y estrategias de mejora continua que contribuyan al bienestar laboral y al
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo
(Ministerio del Trabajo, 2015; Santana Londofo et al., 2023). En este contexto, el Plan Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo se configura como una herramienta de planificacion que permite
organizar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades definidas para el cumplimiento de los
estdndares minimos establecidos por la normatividad vigente.

En la Alcaldia de Valledupar, la adecuada implementacion de este plan resulta
fundamental para garantizar el cumplimiento de los lineamientos institucionales en materia de
seguridad y salud en el trabajo, asi como para fortalecer la cultura de prevencion dentro de la
entidad. En este sentido, el apoyo a la ejecucion de las actividades programadas y al seguimiento
de los estandares minimos del SG-SST se convierte en un elemento clave para asegurar la mejora
continua de las condiciones laborales y el desempefio del sistema.

Induccion y reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo dirigida a contratistas

En el marco de la implementacion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, se

desarroll6 una actividad enfocada en el fortalecimiento del proceso de induccion y reinduccion

en SST dirigida a los contratistas de la Alcaldia de Valledupar, entendidos como el personal
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vinculado de manera independiente mediante contratos de prestacion de servicios y/o de apoyo a
la gestion, incluyendo perfiles técnicos, tecndlogos, profesionales universitarios y especializados,
con el propoésito de garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos y la adecuada
apropiacion de los lineamientos del sistema.

La ejecucion de esta actividad se desarrolldo de manera estructurada, iniciando con la
consolidacion de los contenidos tematicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Para ello, se realizo una revision de la informacidon normativa, lineamientos institucionales y
material técnico suministrado por el especialista en SST, con el fin de identificar los contenidos
mas relevantes que debian ser comunicados a los contratistas. Como resultado de este proceso, se
elabord un material de apoyo en formato de presentacion, en el cual se sintetiz6 la informacion
de manera clara y comprensible, facilitando su apropiacion por parte de los participantes.

Posteriormente, se diseno el instrumento de evaluacion con base en los contenidos
definidos. Este instrumento estuvo conformado por diez (10) preguntas de seleccion multiple con
unica respuesta, estructuradas bajo criterios de claridad, pertinencia y coherencia con los
objetivos de aprendizaje del proceso de induccion y reinduccion. El disefio de las preguntas
permitié evaluar de manera objetiva el nivel de comprension de los participantes frente a los
temas abordados.

En una fase posterior, se llevo a cabo la digitalizacion del instrumento de evaluacion
mediante el uso de la herramienta Google Formularios, lo que permitid su aplicacion a un
numero amplio de participantes de manera eficiente. Adicionalmente, se implement6 un proceso
de automatizacion utilizando Google Apps Script, con el fin de optimizar la gestion del proceso
evaluativo.

Como resultado de esta automatizacion, se desarrolld un sistema que permitio:
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e La calificacion automatica de las respuestas registradas por cada participante, lo
que elimin6 la necesidad de revision manual y redujo significativamente los tiempos de
procesamiento de la informacidn, permitiendo una gestion mas eficiente del proceso
evaluativo.

o El envio inmediato de un correo electronico personalizado con el resultado obtenido,
lo cual facilité la retroalimentacidon oportuna hacia los participantes, mejorando la
comunicacion y asegurando que cada contratista conociera su desempefio en tiempo real.

o La generacion automatica de certificados para aquellos participantes que
alcanzaran la calificacion minima aprobatoria establecida en el 70%, garantizando la
disponibilidad inmediata de soportes documentales del proceso formativo y fortaleciendo
la gestion administrativa del SG-SST.

o La posibilidad de realizar miltiples intentos en caso de no aprobar en el primer
intento, lo que promovi6é un enfoque de aprendizaje progresivo, permitiendo que los
participantes reforzaran los contenidos hasta alcanzar el nivel de comprension requerido.

o La trazabilidad y registro sistematizado de la informacion generada durante el
proceso, facilitando el seguimiento, control y consulta de los resultados por parte del area
responsable, lo que contribuye a la toma de decisiones basada en informacion.

Este sistema permitié optimizar significativamente los tiempos de respuesta, reducir la carga
operativa asociada a la gestion manual de resultados y mejorar la eficiencia en la administracion
del proceso formativo.

La actividad tuvo un alcance aproximado de 1700 contratistas pertenecientes a diferentes

dependencias de la Alcaldia de Valledupar, lo que evidencia la magnitud del proceso y la
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necesidad de implementar herramientas tecnologicas que permitieran gestionar de manera
eficiente el volumen de participantes e informacion.

Esta actividad integro elementos de gestion de procesos, automatizacion, manejo de
informacion y optimizacion de recursos, contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia
operativa en el desarrollo de actividades de capacitacion dentro de la entidad.

Con el proposito de optimizar el proceso de evaluacion y seguimiento de los contratistas, se
implemento6 un formulario digital que permiti6é automatizar el registro y control de las
evaluaciones realizadas. En la Figura 1 se presenta el formato utilizado durante el desarrollo de

la actividad.

Figura 1

Formulario de evaluacion de induccion y reinduccion en SST

LCALDIA DE Enlace de acceso a las diapositivas:
VALLEDUPAR https://drive.google.com/file/d/1SbTRHxDoyxf o-
TALENTO HUMANO 0z3IQrXRmilihhXZrmE/view?usp=sharing

INDUCCION Y REINDUCCION EN Nombre Complefo”
SST - CONTRATISTAS

Tu respuesta

* Indica que la pregunta es obligatoria

Celular ~
Tu respuesta
3
ATE NCION ¢Qué entidad del Sistema de Seguridad Social
cubre las enfermedades de origen comin?
Antes de responder el cuestionario, 0
por favor revise cuidadosamente las ARL
diapositivas adjuntas, ya que O arp
contienen la informacién necesaria
para el correcto desarrollo del O EPs
cuestionario
ABRIR EL O

SIGUIENTE ENLACE:

Cadile da civdecl

Nota. Como se observa en la Figura 1, el formulario de evaluacion esta estructurado mediante
preguntas de opcion multiple con Unica respuesta, enfocadas en los contenidos fundamentales del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Impactos y resultados

La implementacion de la actividad orientada a la induccion y reinduccion en Seguridad y
Salud en el Trabajo gener6 impactos significativos en el fortalecimiento del SG-SST dentro de la
Alcaldia de Valledupar.

En términos de cobertura, se logro la participacion de aproximadamente 1700
contratistas, lo que evidencia un alto alcance del proceso formativo y una adecuada gestion de la
convocatoria y ejecucion de la actividad en las diferentes dependencias de la entidad.

En relacion con el comportamiento del proceso evaluativo, y segln los registros internos
de la Alcaldia de Valledupar (informacion privada, 2026), se registraron un total de 1992
evaluaciones realizadas, lo que indica que algunos participantes requirieron mas de un intento
para alcanzar la calificacion aprobatoria. Este comportamiento se traduce en un promedio de
1.17 intentos por participante, lo que permite inferir que los contenidos fueron comprendidos de
manera adecuada en un nimero reducido de intentos.

El porcentaje de aprobacion final alcanzo el 100%, resultado que se explica por la
posibilidad de repetir la evaluacion hasta lograr la aprobacion. Este enfoque permitio priorizar el
aprendizaje sobre una evaluacion restrictiva, garantizando la apropiacion efectiva de los
contenidos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adicionalmente, desde el punto de vista operativo, la automatizacion del proceso generd
mejoras importantes, entre las cuales se destacan:

e Lareduccion de tiempos en la calificacion y entrega de resultados, lo que permitio
agilizar el proceso evaluativo y mejorar la eficiencia en la gestion de la informacion.
e La eliminacion de procesos manuales en la gestion de evaluaciones, disminuyendo la

probabilidad de errores humanos y optimizando el uso de los recursos disponibles.
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o La mejora en la trazabilidad y control de la informacion, facilitando el seguimiento
detallado de los participantes, sus resultados y el cumplimiento del proceso formativo.

o La optimizacion en la generacion y entrega de certificados, garantizando la
disponibilidad inmediata de evidencias y fortaleciendo la gestion documental del SG-

SST.

En términos generales, esta actividad contribuy¢ al fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, mejorando los procesos de capacitacion, evaluacion
y seguimiento, y promoviendo una mayor cultura de prevencion y autocuidado entre los
contratistas de la entidad.

Como resultado del proceso de induccidn y reinduccion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, se consolidé informacion relacionada con la participacion y el comportamiento del
proceso evaluativo. A continuacion, en la Tabla 1 se presentan los principales resultados
obtenidos durante la ejecucion de la actividad.

Tabla 1

Resultados de la actividad de induccion y reinduccion en SST

Descripcion Datos
Numero total de participantes 1.700 Personas
Numero total de evaluaciones realizadas 1.992 Personas
Promedio de intentos por participantes 1992/1700 = 1.17
Porcentaje de aprobacion final 100%

Nota. Como se observa en la Tabla 1, se presenta la informacion correspondiente al nimero total
de participantes y la cantidad de evaluaciones realizadas durante la actividad de induccion y

reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Asimismo, se incluye el promedio de intentos
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por participante, el cual permite evidenciar la dinamica del proceso de evaluacion, asi como el

porcentaje de aprobacion final alcanzado.

En este sentido, los datos reflejan el comportamiento general de los participantes frente al
proceso evaluativo, permitiendo analizar el nivel de apropiacion de los contenidos y el
cumplimiento de los objetivos formativos establecidos.

Entrenamiento a brigadas de emergencias

En el marco del fortalecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se desarroll6 una actividad orientada al entrenamiento de las brigadas de emergencias
de la Alcaldia de Valledupar, la cual tuvo como proposito mejorar la capacidad de respuesta del
personal ante situaciones de riesgo y emergencia dentro del entorno laboral.

Las brigadas de emergencia estan conformadas por grupos de trabajadores previamente
designados y capacitados para actuar de manera organizada frente a eventos como incendios,
accidentes, evacuaciones y situaciones que pongan en riesgo la integridad de las personas. En
este caso, participaron integrantes de las brigadas de primeros auxilios, contra incendio,
evacuacion y busqueda y rescate, lo que permitié abordar la gestion de emergencias desde un
enfoque integral.

Con el fin de comprender la estructura organizacional de las brigadas participantes y sus
funciones dentro de la atencion de emergencias, en la Tabla 2 se presentan los grupos que

hicieron parte de la jornada de entrenamiento desarrollada.
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Tabla 2

Brigadas participantes en la jornada de entrenamiento

Tipo de brigada Funcién principal

Primeros auxilios Atencion inicial de personas lesionadas mediante la
aplicacion de primeros auxilios.

Contraincendios Control y extincion de incendios mediante el uso
adecuado de equipos de emergencia.

Evacuacion Organizacién y direccionamiento de la salida segura
del personal ante emergencias.

Busqueda y rescate Localizacion y apoyo a personas en situacion de riesgo
dentro de las instalaciones.

Nota. La tabla describe los tipos de brigadas que participaron en la jornada de entrenamiento, asi
como sus funciones principales dentro del sistema de atencion de emergencias, permitiendo
comprender la estructura organizacional y el rol de cada grupo en la gestion de situaciones de

riesgo.

La actividad fue desarrollada mediante una jornada de capacitacion tedrico-practica,
dirigida por un instructor especializado en atencidon de emergencias y miembro activo del cuerpo
de bomberos de la ciudad de Valledupar, lo que garantizé la idoneidad técnica de los contenidos
impartidos.

Durante la fase teorica, se abordaron temas fundamentales relacionados con la atencion
de emergencias, entre los cuales se destacan:

e Primer respondiente, orientado a la atencion inicial de una emergencia, enfatizando la
importancia de la evaluacion de la escena, la seguridad personal y la activacion de los

protocolos de atencion.
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e Primeros auxilios, enfocados en la atencion basica de personas lesionadas, incluyendo
valoracion primaria, control de signos vitales y acciones iniciales para estabilizar al
paciente.

e Manejo de extintores, donde se explicaron los diferentes tipos de extintores, sus
caracteristicas, usos especificos y la forma adecuada de utilizacion segun el tipo de
incendio.

Como parte del proceso formativo desarrollado durante la jornada, se obtuvo el siguiente

registro fotografico de las actividades teoricas realizadas.

Figura 2

Evidencia de capacitacion teorica en brigadas de emergencia

Nota. En la figura se evidencia el desarrollo de la fase teorica de la jornada de entrenamiento, en
la cual el instructor especializado expone los contenidos relacionados con atencion de
emergencias, primeros auxilios y manejo de extintores, permitiendo la apropiacion de

conocimientos por parte de los integrantes de las brigadas.
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Posteriormente, se desarrollo una fase practica en la cual se llevo a cabo la simulacion de
una situacion de emergencia, con el objetivo de evaluar la capacidad de respuesta de los
participantes en un escenario controlado. En este ejercicio, se recred un caso de atencion a una
persona afectada, donde los integrantes de la brigada debian aplicar los conocimientos adquiridos
durante la capacitacion.

La participacion de los brigadistas en la fase practica se evidencia en la siguiente figura.

Figura 3

Ejercicio practico de atencion de emergencias

Nota. En la figura se observa la ejecucion del ejercicio practico de simulacion de una situacion
de emergencia, donde los participantes aplican los conocimientos adquiridos durante la
capacitacion, evidenciando su capacidad de respuesta, coordinacioén y toma de decisiones en un
escenario controlado.
Durante esta simulacion, el instructor realizé la observacion directa del desempetio de los
participantes, evaluando aspectos como:
o La correcta identificacion de la situacion de emergencia.

e Laaplicacion adecuada de los protocolos de atencion.



23

e La coordinacion entre los integrantes de la brigada.
e Latoma de decisiones en un contexto simulado de riesgo.

La actividad se desarroll6 en la Escuela Ambiental del Cesar, ubicada en la zona norte de
la ciudad de Valledupar, y contd con la participacion de 28 integrantes de las brigadas de
emergencia de la entidad, lo que permiti6 fortalecer las competencias del personal encargado de
la gestion de emergencias. A continuacion, se presenta evidencia de la participacion activa de las
brigadas institucionales durante el desarrollo de las actividades practicas.

Figura 4

Participacion de brigadas en entrenamiento de emergencias

Nota. En la figura se evidencia la participacion de los integrantes de las diferentes brigadas de
emergencia de la entidad durante la jornada de entrenamiento, lo que refleja la integracion y
compromiso del personal en el fortalecimiento de las competencias en seguridad y salud en el

trabajo.
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Esta actividad contribuye al fortalecimiento de los sistemas de prevencion y control de
riesgos, mediante la capacitacion del talento humano, el desarrollo de habilidades practicas y la
mejora en la capacidad de respuesta ante eventos criticos, elementos fundamentales para la
gestion eficiente de la seguridad organizacional.

Impactos y resultados

La ejecucion del entrenamiento a brigadas de emergencias generd impactos relevantes en
el fortalecimiento de la capacidad institucional para la atencion de situaciones de riesgo.

En primer lugar, se logro fortalecer las competencias técnicas de los integrantes de las
brigadas, quienes adquirieron conocimientos y habilidades practicas relacionadas con la atencion
de emergencias, lo que mejora su desempefio ante situaciones reales dentro de la entidad.

Adicionalmente, la actividad permitio:

e Mejorar la capacidad de respuesta ante emergencias, al proporcionar herramientas
practicas que permiten actuar de manera oportuna y eficiente frente a diferentes tipos de
incidentes.

o Fortalecer la articulacion entre las diferentes brigadas, facilitando la coordinacion y
el trabajo en equipo durante la atencion de situaciones simuladas, lo cual es fundamental
en escenarios reales.

e Promover la cultura de prevencion y autocuidado, generando conciencia en los
participantes sobre la importancia de actuar de manera adecuada ante riesgos laborales.

o Evaluar el nivel de preparacion del personal, a través de ejercicios practicos que
permitieron identificar fortalezas y oportunidades de mejora en la actuacion de las

brigadas.
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En términos generales, esta actividad contribuy¢ al cumplimiento del Plan Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo, al fortalecer uno de sus componentes clave, como lo es la
preparacion del personal para la atencion de emergencias, impactando directamente en la

seguridad y bienestar de los trabajadores.

Tabla 3

Resultados del entrenamiento a brigadas de emergencia

Aspecto evaluado Resultado observado
Participacion del personal Alta asistencia y compromiso
Aplicacion de conocimientos Adecuada ejecucion en simulacro
Trabajo en equipo Coordinacion efectiva entre brigadas
Capacidad de respuesta Mejora en tiempos de reaccion

Nota. La tabla presenta los principales resultados observados durante la ejecucion del
entrenamiento a brigadas de emergencia, evidenciando el nivel de participacion, la aplicacion de

conocimientos y la capacidad de respuesta del personal ante situaciones simuladas.
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Acompaiiamiento en inspecciones y gestion de riesgos laborales

El proceso de identificacion, evaluacion y control de riesgos laborales constituye uno de
los pilares fundamentales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
ya que permite reconocer las condiciones que pueden afectar la integridad fisica y la salud de los
trabajadores, asi como establecer medidas de intervencion orientadas a la prevencion y control de
los riesgos presentes en los entornos laborales. Asimismo, este proceso contribuye al
fortalecimiento de ambientes de trabajo seguros y al cumplimiento de los estandares minimos
establecidos para la gestion de la seguridad y salud en el trabajo (Ministerio del Trabajo, 2019).
En este sentido, las inspecciones de puestos de trabajo se convierten en una herramienta clave
para el diagndstico de las condiciones reales del entorno laboral.

En el contexto de la Alcaldia de Valledupar, el acompafiamiento en las inspecciones y en
los procesos de gestion del riesgo permite fortalecer la actualizacion de las matrices de peligros,
asi como la formulacion de acciones correctivas y preventivas, contribuyendo a la mejora
continua de las condiciones de trabajo y al cumplimiento de la normatividad vigente en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Inspeccion, verificacion y gestion de extintores en las dependencias de la Alcaldia de
Valledupar

En cumplimiento del objetivo orientado al acompafiamiento en la gestion de riesgos
laborales, se desarrolld una actividad enfocada en la inspeccion y verificacion de los extintores
ubicados en las diferentes dependencias de la Alcaldia de Valledupar y sus sedes externas, con el
proposito de garantizar su adecuado estado, funcionalidad y cumplimiento de la normatividad

vigente en materia de prevencion y control de incendios.
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La ejecucion de esta actividad se llevo a cabo de manera sistemadtica, iniciando con la
identificacion de las dependencias y areas donde se encuentran ubicados los equipos de extincion
de incendios. Para ello, se cont6 con un listado institucional que permitio organizar el recorrido y
asegurar la cobertura total de las instalaciones.

Durante el proceso de inspeccion, se realizo la verificacion de cada extintor, teniendo en
cuenta aspectos fundamentales para su correcto funcionamiento y operatividad. Como parte de
los recorridos realizados en las diferentes areas de la entidad, se obtuvo el siguiente registro
fotografico de las inspecciones ejecutadas.

Figura 5

Evidencia de inspeccion de extintores en dependencias institucionales




28

Nota. En la figura se evidencian las actividades de inspeccion realizadas a los extintores en
diferentes areas de trabajo, permitiendo verificar su estado, ubicacion y condiciones generales.

La inspeccion de los extintores institucionales se desarroll6 teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 2885, la cual define criterios
relacionados con la ubicacion, accesibilidad, sefalizacion, estado fisico, nivel de presion,
mantenimiento y vigencia de los equipos de extincion de incendios. Estas condiciones permiten
garantizar que los extintores se encuentren en adecuado estado de funcionamiento y puedan
responder de manera oportuna ante situaciones de emergencia dentro de los entornos laborales.
Entre los criterios evaluados se destacan:

o Estado fisico del extintor, verificando que no presentara golpes, corrosion o dafios
visibles que pudieran afectar su funcionamiento.

e Nivel de carga y presion, con el fin de asegurar que el equipo se encontrara en
condiciones Optimas para su uso en caso de emergencia.

e Fecha de recarga y vigencia, comprobando que el mantenimiento del extintor estuviera
actualizado conforme a los requerimientos técnicos y normativos.

e Ubicacion y sefializacion, evaluando que los equipos estuvieran ubicados en lugares
accesibles, visibles y debidamente sefalizados para su rapida identificacion.

Como resultado de la inspeccion realizada, se identificaron algunos extintores que
presentaban condiciones no conformes frente a los criterios establecidos en la NTC 2885,
principalmente en aspectos relacionados con la vigencia de recarga, nivel de presion y
mantenimiento preventivo. En atencion a estas observaciones, se gestion6 el proceso de recarga

y mantenimiento correspondiente, garantizando que los equipos cumplieran con las condiciones



29

técnicas requeridas para su adecuado funcionamiento y capacidad de respuesta ante posibles

emergencias.

La informacion recopilada durante el proceso de verificacion permitid consolidar el
siguiente registro de inspeccion por dependencia.
Tabla 4

Registro de inspecciones de extintores por dependencia

Dependencia CO2 PQS Agua Agente limpio Bases
Estacion de bomberos 6 0 0 0 6
Casa en el aire 2 1 0 0 0
Acueducto de Valencia de Jesus 1 0 0 0 0
Acueducto Guacoche 1 0 0 0 0
Archivo Central 2 0 0 0 2
Palacio municipal 22 18 7 26 0
Desarrollo econdémico 0 3 0 3 0
Cuarto frio personeria 4 2 0 1 0
Parque de la leyenda 6 3 0 0 0
Secretaria de seguridad 4 0 0 0 0
Secretaria de salud 5 2 0 0 0
Secretaria de educacion 2 0 0 11 0
Casa del contribuyente 5 0 0 2 0

Centro de reparacion de victimas 0 3 0 10 0
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Dependencia CO2 PQS Agua Agente limpio Bases

Archivo hacienda 2 0 0 5 2
Centro bienestar animal 0 1 0 0 0
Casa de justicia primero de mayo 4 3 2 1 0
Ludoteca la esperanza 1 0 0 0 0
Parque de la leyenda — 6 1 0 0 6
area metropolitana
Casa de justicia la nevada 3 5 1 1 0
Biblioteca Arcoiris 4 0 0 0 0
Centro de Desarrollo Vecinal 10 0 0 0 0
Inspeccion Fundadores 1 0 0 0 0
Sisbén 4 0 1 0 0
Escuela de musica 6 0 0 0 0
Centro de reclusion permanente

5 1 4 0 0
central
Casa de la Cultura 0 3 1 0 0

Nota. La tabla presenta el registro de los extintores inspeccionados en las diferentes

dependencias de la entidad, indicando la cantidad y el tipo de extintor identificado en cada area,

lo que permite evidenciar la distribucion y control de estos equipos dentro de las instalaciones.

Adicionalmente, se realizé la instalacion de nuevos extintores en puntos donde se

evidencio la necesidad de fortalecer la cobertura, asegurando el cumplimiento de los

lineamientos establecidos en materia de seguridad contra incendios.
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Durante la actividad, se identificaron diferentes tipos de extintores, los cuales son

utilizados de acuerdo con el tipo de riesgo presente en cada area, lo que permite una respuesta

adecuada ante posibles eventos de incendio.

Con el fin de identificar los diferentes agentes extintores presentes en la entidad, se

realizo la siguiente clasificacion de los equipos inspeccionados.

Tabla 5

Clasificacion de extintores inspeccionados

Tipo de extintor

Clasificacion

Uso principal

Polvo quimico seco
ABC

Polvo quimico seco
PQS

Solkaflam

Agua penetrante

CO2

Multipropdsito

Quimico

Agente limpio

Agua

Gas

Incendios de clase A, By C (sélidos, liquidos
inflamables y equipos eléctricos)

Incendios de clase B y C (liquidos inflamables
y equipos eléctricos)

Equipos electronicos y areas administrativas

Incendios de clase A (materiales solidos como
papel, madera)

Equipos eléctricos y areas con riesgo eléctrico

Nota. Como se observa en la tabla, los extintores inspeccionados corresponden a diferentes tipos

de agentes extintores, cada uno orientado a la atencion de riesgos especificos. Esta clasificacion

permite garantizar una adecuada cobertura frente a los distintos tipos de incendio que pueden

presentarse en las instalaciones, contribuyendo a la efectividad de las medidas de prevencion y

respuesta ante emergencias.
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Impactos y resultados

La ejecucion de la actividad de inspeccion y verificacion de extintores generd impactos
significativos en el fortalecimiento de las condiciones de seguridad dentro de la Alcaldia de
Valledupar.

En primer lugar, se logr6 garantizar que la totalidad de los extintores inspeccionados se
encontraran en condiciones adecuadas de funcionamiento, mediante la identificacion oportuna de
aquellos equipos que requerian mantenimiento o recarga.

Adicionalmente, la actividad permitio:

Mejorar la capacidad de respuesta ante emergencias relacionadas con incendios, al
asegurar la disponibilidad y operatividad de los equipos de extincion en las diferentes
dependencias.

o Fortalecer el cumplimiento de la normatividad vigente, garantizando que los equipos
cumplieran con los requisitos técnicos establecidos en materia de seguridad industrial.

e Optimizar la distribucion de los extintores dentro de las instalaciones, mediante la
identificacion de puntos criticos donde fue necesario realizar nuevas instalaciones.

o Contribuir a la actualizacion de la informacion relacionada con la gestion del riesgo,
facilitando el registro y control de los equipos dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

En términos generales, esta actividad contribuyd al fortalecimiento del SG-SST, al mejorar las
condiciones de seguridad frente a riesgos de incendio y promover un entorno laboral mas seguro
para los trabajadores.

Asimismo, se verifico la correcta ubicacion y sefializacion de los equipos de emergencia en

diferentes espacios institucionales.
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Figura 6

Ubicacion de extintores en dreas de trabajo

Nota. Como se observa en la figura, los extintores se encuentran ubicados en puntos estratégicos
dentro de las areas de trabajo, lo que facilita su acceso en caso de emergencia. Esta disposicion
contribuye a la cobertura de los riesgos identificados y al fortalecimiento de las medidas de

prevencion y respuesta ante incendios.
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Apoyo en la operatividad de los comités del SG-SST

Los comités del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
constituyen instancias fundamentales dentro de la estructura organizacional, orientadas a la
participacion activa de los trabajadores en la identificacion, analisis y solucidon de situaciones
relacionadas con las condiciones laborales. Estos espacios permiten fortalecer los procesos de
comunicacion, seguimiento y participacion dentro de las organizaciones, contribuyendo al
desarrollo de acciones preventivas y al mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo, conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente
(Ministerio del Trabajo, 2015). Entre estos se destacan el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo (COPASST) y el Comité de Convivencia Laboral (COCOLA), los cuales cumplen
funciones especificas en materia de prevencion de riesgos y promocion de un ambiente laboral
adecuado.

En este contexto, el adecuado funcionamiento de estos comités requiere de procesos
organizados de planificacion, coordinacion y gestion documental, que permitan dar
cumplimiento a las responsabilidades establecidas y garantizar la trazabilidad de las decisiones
adoptadas. Por ello, el apoyo en su operatividad se convierte en un elemento clave para fortalecer
la gestion institucional en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Participacion y apoyo en la operatividad de los comités del SG-SST

En cumplimiento de este objetivo, se brindd apoyo en la operatividad y funcionamiento
de los comités del SG-SST, especificamente en el COPASST y el Comité de Convivencia
Laboral (COCOLA), participando de manera activa en las reuniones programadas y en el

desarrollo de actividades asociadas a su gestion.
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Estos comités desarrollan reuniones de manera periddica, generalmente con una
frecuencia mensual y de forma independiente, en las cuales se abordan temas relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo, asi como situaciones asociadas al ambiente laboral. La
participacion en estos espacios permitio comprender la dinamica institucional, los procesos de
toma de decisiones y el manejo de informacion que, en algunos casos, requiere tratamiento
confidencial conforme a los lineamientos institucionales.

Durante el desarrollo de las reuniones, se brindo apoyo en la elaboracion de actas, las
cuales constituyen documentos formales en los que se registran los temas tratados, las decisiones
adoptadas y los compromisos establecidos. Esta actividad implico la organizacion de la
informacion, la aplicacion de criterios de redaccion técnica y la estructuracion adecuada del
contenido, garantizando la claridad, coherencia y utilidad del documento como soporte para el
seguimiento de las actividades.

Adicionalmente, se apoy0 en la coordinacion de aspectos logisticos y organizativos
necesarios para el desarrollo de las reuniones, tales como la convocatoria de los participantes, la
preparacion de los espacios y el seguimiento a los compromisos adquiridos, contribuyendo al
cumplimiento de las responsabilidades establecidas para cada comité.

Como parte del proceso de gestion documental asociado a la operatividad de los comités,
se elaboraron diferentes tipos de documentos técnicos evidenciados en la siguiente tabla que

sirven como soporte para el registro y seguimiento de las actividades desarrolladas.
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Tabla 6

Clasificacion de documentos técnicos elaborados

Tipo de documento Descripcion
Actas de reunion Registro formal de los temas tratados, decisiones y compromisos

establecidos en las reuniones.

Listas de asistencia Control de participacion de los integrantes en cada sesion
desarrollada.

Comunicaciones internas ~ Documentos utilizados para la convocatoria y coordinacion de

actividades.

Nota. La tabla describe los diferentes tipos de documentos técnicos elaborados durante la
pasantia en apoyo a los comités del SG-SST, evidenciando las actividades de gestion documental

desarrolladas y su contribucion al cumplimiento de los procesos institucionales.

Durante el desarrollo de las reuniones, se evidencio la participacion activa de los integrantes de
los comités, asi como la articulacion de esfuerzos para la toma de decisiones orientadas al
mejoramiento de las condiciones laborales.

Como soporte de las actividades desarrolladas durante el acompafiamiento a los comités del SG-
SST, se presenta la siguiente evidencia fotografica.

Figura 7

Participacion en reuniones de comités del SG-SST
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Nota. En la figura se evidencia la participacion en las reuniones de los comités del SG-SST,
permitiendo observar el desarrollo de estos espacios, la interaccion entre los participantes y el

analisis de situaciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo.

Impactos y resultados

El apoyo brindado en la operatividad de los comités del SG-SST permitio fortalecer la gestion
institucional en materia de seguridad y salud en el trabajo, contribuyendo al adecuado desarrollo
de los procesos asociados a estos espacios.

En primer lugar, se facilit6 la organizacion y estructuracion de la informacion generada en las
reuniones, mediante la elaboracion de actas claras, coherentes y alineadas con los lineamientos
institucionales, lo que garantiza la trazabilidad de las decisiones y el seguimiento de los
compromisos adquiridos.

Adicionalmente, la participacion en estos espacios permitio:

o Fortalecer los procesos de gestion documental, asegurando la correcta elaboracion y
organizacion de los documentos asociados a los comités, lo que contribuye a la eficiencia
administrativa.

e Mejorar la coordinacion de actividades, facilitando el desarrollo oportuno de las
reuniones y el cumplimiento de las responsabilidades establecidas.

o Comprender la dinamica de toma de decisiones institucionales, especialmente en
contextos relacionados con la seguridad laboral y la convivencia organizacional.

e Contribuir al cumplimiento de los lineamientos del SG-SST, mediante el apoyo a los

procesos que garantizan el funcionamiento adecuado de los comités.
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Como evidencia del apoyo desarrollado en la operatividad de los comités del SG-SST, se
presenta el siguiente consolidado de actividades realizadas:

Tabla 7

Actividades de apoyo desarrolladas en los comités del SG-SST

Tipo de comité  Actividad desarrollada Tipo de apoyo Resultado generado

COPASST Sesion mensual Elaboracion de acta Documento
consolidado de la
reunion

COPASST Seguimiento de casos  Registro de informacion ~ Soporte para toma de
decisiones

Comité de Andlisis de casos Apoyo documental Acta y registro de

Convivencia compromisos

Laboral

Nota. La tabla presenta el consolidado de las actividades de apoyo desarrolladas en los comités
del SG-SST durante la pasantia, evidenciando la participacion en reuniones, la gestion
documental y las acciones de coordinacion realizadas, lo que permite identificar el aporte al

funcionamiento de estos espacios.

En términos generales, esta actividad contribuy¢ al fortalecimiento de la operatividad de
los comités del SG-SST, promoviendo la mejora continua de las condiciones laborales y el

adecuado funcionamiento de los mecanismos de participacion institucional.



39

Apoyo en la gestion y elaboracion de documentacion técnica

La gestion documental constituye un componente estratégico dentro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y del Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion, en tanto permite estructurar, registrar, organizar y controlar la informacion
derivada de los procesos institucionales. Desde la perspectiva de la ingenieria industrial, estos
procesos se relacionan directamente con la estandarizacion, la mejora continua y la optimizacion
de los flujos de informacion dentro de la organizacion.

Una adecuada elaboracion de documentos técnicos no solo garantiza la trazabilidad de las
actividades ejecutadas, sino que también facilita la toma de decisiones, el seguimiento de los
procesos y el cumplimiento de los lineamientos normativos vigentes. En este sentido, el
fortalecimiento de la gestion documental contribuye a la eficiencia administrativa, la
transparencia institucional y la consolidacion de sistemas organizacionales mas estructurados.
Elaboracion y organizacion de documentacion técnica institucional

En el marco de este objetivo, se desarrollaron actividades orientadas a la elaboracion,
estructuracion y organizacion de documentos técnicos requeridos para la implementacion del
SG-SST y del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, atendiendo a los lineamientos
establecidos por la entidad y a las necesidades operativas de las diferentes dependencias.

Una de las principales actividades consistio en la elaboracion de informes técnicos
derivados de capacitaciones y eventos institucionales. Estos informes se construyeron a partir de
un proceso sistematico que incluy¢ la recopilacion de informacién primaria (listas de asistencia,
registros fotograficos, contenidos desarrollados), la organizacion de los datos relevantes y la

redaccion técnica del documento final. En este proceso se aplicaron criterios de claridad,
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coherencia y pertinencia, asegurando que la informacién presentada permitiera evidenciar de
manera objetiva el desarrollo de las actividades y sus resultados.

Con el fin de garantizar la estandarizacion de estos informes, se disei¢ y utilizé un
formato estructurado que organiza la informacion en secciones definidas, tales como objetivo de
la actividad, desarrollo metodologico, nimero de participantes y resultados obtenidos. Esta
estandarizacion facilita la interpretacion de los documentos, mejora su calidad y permite su
utilizaciéon como insumo para procesos de evaluacion y seguimiento institucional.

Para garantizar uniformidad y organizacion en la presentacion de la informacion, se
implemento el siguiente modelo de estructura documental.

Figura 8

Ejemplo de estructura de informe técnico (formato general)

ey | ACADADE
‘ﬂ-‘ ! VALLEDUPAR
| faunro smano |
Nombre:
Lugar:
Nivel jerarquico D A P: ™ As: | [
Enfoque diferencial D: v LG: L A | o:

[Objetive: |
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

PLANILLAS DE ASISTENCIA

Nota. Tal como se evidencia en la figura, el formato disefiado incluye apartados fundamentales

como la identificacion de la actividad, objetivos, descripcion, poblacion participante y resultados
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obtenidos. Esta estructura permite garantizar la uniformidad en la presentacion de la

informacion, facilitando su analisis, almacenamiento y posterior consulta dentro de la entidad.

De manera complementaria, se elaboraron y gestionaron diversos documentos técnicos
requeridos en los procesos institucionales, tales como actas, invitaciones institucionales,
informes técnicos y bases de datos. La elaboracion de estos documentos implicé la aplicacion de
criterios de redaccion técnica, organizacion de la informacion y adecuacion del contenido segun
su proposito dentro de cada proceso.

Asimismo, la gestion de bases de datos permiti6 consolidar informacion del personal,
facilitando el control, la actualizacion de registros y el soporte a diferentes actividades
institucionales. Estas acciones contribuyen a mejorar la eficiencia en la administracion de la
informacion y a fortalecer los procesos organizacionales.

Como parte de las actividades desarrolladas durante la pasantia, se elaboraron diferentes
documentos técnicos orientados al soporte de los procesos institucionales los cuales se muestran
en la siguiente tabla.

Tabla 8

Tipos de documentos técnicos elaborados durante la pasantia

. Area o proceso o Frecuencia de
Tipo de documento . Descripcion general .,
asociado elaboracion
Informes de ., Consolidacion de resultados de o
o, Plan de Formacion . . Periddica
capacitacion actividades formativas
L Reportes de actividades g
Informes técnicos SG-SST porte y Periodica
seguimiento
Comités / Registro de decisiones
Actas . & ! y Mensual
reuniones compromisos
Invitaciones o . .. Segtn
o Capacitacion / SST Convocatoria a actividades & .,
institucionales programacion
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. Area 0 proceso ny Frecuencia de
Tipo de documento . Descripcion general .,
asociado elaboracion

Correos Comunicacion formal con .
T General Continua
institucionales personal

Organizacion de informacion de  Actualizacion
Bases de datos Talento humano g

personal continua

Nota. Como se observa en la tabla, las actividades desarrolladas abarcan diferentes tipos de
documentos que soportan tanto el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo como
el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion. Esta diversidad evidencia la participacion en
multiples procesos administrativos, contribuyendo a la organizacion, trazabilidad y

disponibilidad de la informacion dentro de la entidad.

Para el desarrollo de estas actividades se emplearon diversas herramientas tecnologicas, las
cuales se evidencian en la siguiente tabla; estas facilitaron la elaboracion, organizacion y control

de la informacion, contribuyendo a la eficiencia de los procesos documentales.

Tabla 9

Herramientas utilizadas en la gestion documental

Herramientas Uso principal
Microsoft Word Elaboracion de documentos técnicos
Microsoft Excel Gestion de bases de datos
Correo institucional Envio de Comunicaciones
Google Forms Recoleccion de informacion

Nota. La tabla presenta las principales herramientas tecnologicas utilizadas durante la pasantia,
especificando su uso dentro de los procesos de gestion documental. Estas herramientas

permitieron la elaboracion de documentos técnicos, la administracion y organizacion de bases de
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datos, la gestion de comunicaciones institucionales y la recoleccion sistematica de informacion,
contribuyendo a la eficiencia operativa, la estandarizacion de procesos y el adecuado control de

la informacidn en la entidad.

Impactos y resultados
El apoyo en la gestion y elaboracion de documentacion técnica generd impactos significativos en
la organizacion, control y disponibilidad de la informacion institucional, contribuyendo al
fortalecimiento de los procesos asociados al SG-SST y al Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion.
En primer lugar, se logr6é mejorar la calidad y estandarizacion de los documentos elaborados, lo
que facilita su comprension, consulta y uso como soporte en procesos de seguimiento y control.
La implementacion de formatos estructurados permitié uniformidad en la presentacion de la
informacion y mayor eficiencia en su elaboracion.
Adicionalmente, las actividades desarrolladas permitieron:
e Optimizar la gestion documental, mediante la organizacion sistemadtica de la
informacion y la consolidacion de registros técnicos confiables.
e Mejorar la trazabilidad de los procesos institucionales, garantizando el registro
adecuado de las actividades y sus resultados.
o Fortalecer el control de la informacion, mediante la estructuracion de bases de datos y
documentos que permiten su facil acceso y actualizacion.
o Incrementar la eficiencia operativa, a través del uso de herramientas tecnoldgicas que

facilitan la automatizacion y sistematizacion de procesos.
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Como evidencia del impacto generado en la gestion documental, se presenta la aplicacion del
formato estructurado de informes técnicos en el registro de actividades institucionales.
Figura 9

Aplicacion del formato de informe técnico en actividades institucionales

Nombre: Socializacién valores institucionales
Fecha de realizacién: 16/Marcof2026
Secretaria de seguridad y convivencia
As: 3 |G 23

2 |Aal 1P 7T
1w (e [} A o

Divulgar y afianzar el conocimiento de los valores
instilucionales como ejes orientadores del comporlamienta
élico, contribuyendo a su incorporacian en las praclicas
laborales diarias.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

Numero de participantes [Ef3
Nivel jerarquico | D:
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R E—— . R —
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- 600 pn @ MAKEISAVpIIOhcial v rOncial
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o
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3 Aicaldia de Valledupar 3 Alealdia de Valledupar

Nota. En la figura se evidencia la aplicacion del formato estructurado de informes técnicos en
actividades institucionales, permitiendo observar la organizacion, estandarizacion y claridad en

la presentacion de la informacién como resultado del proceso de gestion documental.

En términos generales, el desarrollo de estas actividades permitié consolidar un sistema de

soporte documental mas organizado, eficiente y alineado con los requerimientos institucionales.
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Apoyo en la ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion constituye un instrumento estratégico
orientado al fortalecimiento del talento humano dentro de la entidad, mediante el desarrollo de
competencias técnicas, comportamentales y organizacionales en los servidores publicos. Desde
la perspectiva de la ingenieria industrial, este tipo de procesos se enmarca en la gestion del
talento humano como un subsistema organizacional clave, el cual impacta directamente la
productividad, la calidad del servicio y la eficiencia operativa.

En este sentido, la ejecucion de actividades formativas no se limita tinicamente a la
transmision de conocimientos, sino que implica la articulacion de procesos de planeacion,
organizacion, ejecucion, control y evaluacion, los cuales deben gestionarse de manera
estructurada para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la generacion de
valor dentro de la organizacion.

Ejecucion de actividades formativas institucionales

En el desarrollo de este objetivo, se participd activamente en la ejecucion del Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion, apoyando de manera integral las diferentes fases del
proceso formativo. Esta participacion permitio intervenir en actividades de caracter logistico,
organizativo y de control, contribuyendo al adecuado desarrollo de las jornadas de capacitacion.
Fase de planificacion y organizacion logistica

En una primera etapa, se apoy0 la planificacion de las actividades, a partir de la
programacion mensual definida por la entidad. En esta fase se realizaron tareas como la
verificacion de fechas, la asignacion de espacios fisicos y la identificacion de los recursos
necesarios para el desarrollo de cada jornada (equipos audiovisuales, mobiliario, materiales de

apoyo, entre otros).
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Adicionalmente, se particip6 en la organizacion logistica del evento, lo que implico
garantizar que el lugar de la capacitacion contara con condiciones adecuadas en términos de
espacio, distribucion, iluminacion y comodidad, aspectos que inciden directamente en la calidad
del proceso formativo.

Para garantizar la adecuada organizacion y seguimiento de las jornadas formativas, se
estructurd la siguiente programacion mensual de actividades.

Figura 10

Programacion mensual de actividades de capacitacion
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Nota. En la figura se presenta la programacion mensual permite visualizar de manera organizada
las actividades a desarrollar, incluyendo su distribucion en el tiempo y su secuencia de ejecucion.
Esta herramienta facilita la coordinacion logistica, el seguimiento de las actividades y la

adecuada gestion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, contribuyendo a una mejor

organizacion del trabajo y al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Fase de convocatoria y comunicacion

Posteriormente, se apoyo el proceso de convocatoria a los servidores publicos, mediante
la elaboracion y envio de comunicaciones institucionales estructuradas. Estas comunicaciones
fueron disefiadas con el objetivo de garantizar que los participantes contaran con informacion
clara, precisa y oportuna sobre cada actividad.

En la estructuracion de estos mensajes se incluyeron elementos fundamentales como la
identificacion del destinatario, el nombre de la actividad, su objetivo, la fecha, el lugar de
realizacion y las instrucciones para la participacion asi como se evidencia en la figura 11, lo que
permitié optimizar el proceso de comunicacion y mejorar la asistencia a las jornadas
programadas.

Figura 11

Estructura de correo institucional para convocatoria a capacitaciones

Mail Merge for Gmail

~ Template name: ~ Email subject
Invitacion a evenios Invitacion al {{Nombre del eventol}

{2} MergeTag ¥ | SystemFont v | 12pt v
Estimado(z) {{Nombres)} (iApellidos}}
Reciba un cordial saludo.

Nos complace invitarle a participar en e {{Nombre del evento}}, un espacio disefiado para reflexionar, compartir
fencias y prepararse d integral para una devid

Bl taller se & en la ((Lugar los dias ({Fecha de realizacién]}, en horario de {{Hora de
realizacién))

Su participacion serd fundamental para enriquecer este procesa formativo y vivencial.
Le agradecemos confirmar su asistencia & través del siguiente enlace: {{Enlace de formularicl}

{Esperamos contar con su presenial

€ CANGEL

Nota. En la figura se presenta la estructura del correo incluye elementos clave como el saludo

personalizado dirigido al destinatario, el nombre o tema del evento, una breve descripcion de la
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actividad, asi como la informacion logistica correspondiente, incluyendo lugar, fecha y hora.
Adicionalmente, se incorpora un enlace para la confirmacion de participacion, lo que permite
facilitar la gestion de asistencia y mejorar la organizacion de las actividades programadas. Esta
estructura contribuye a estandarizar la comunicacion institucional, garantizando claridad,
formalidad y efectividad en la difusion de la informacion.

Fase de ejecucion y control de participacion

Durante la ejecucion de las jornadas, se participo en la organizacion del espacio fisico, la
recepcion de los asistentes y el desarrollo logistico del evento. Estas actividades incluyeron la
disposicion del mobiliario, la verificacion de equipos y el acompafiamiento durante el desarrollo
de la capacitacion.

Asimismo, se realiz6 el registro de asistencia de los participantes mediante el uso de
formatos disefiados para tal fin, lo que permiti6 llevar un control preciso de la participacion y
generar informacion confiable para el seguimiento de las actividades.

Figura 12

Formato de registro de asistencia
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Nota. En la figura se presenta el formato de registro de asistencia incluye campos destinados a la
identificacion de la actividad, fecha, lugar y datos generales de los participantes. Esta
herramienta permite consolidar de manera organizada la informacion relacionada con la
participacion en las jornadas de capacitacion, facilitando el control, la trazabilidad y el

seguimiento de los asistentes, sin comprometer informacion sensible.

Desarrollo de jornadas de capacitacion ejecutadas

En el marco del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, se apoyo la ejecucion de
diversas jornadas formativas orientadas al fortalecimiento de competencias en los servidores
publicos, abordando tematicas relacionadas con valores institucionales, convivencia laboral y
normatividad del sector publico.

Jornada formativa orientada al fortalecimiento de valores institucionales:

Esta actividad tuvo como proposito fortalecer la apropiacion y aplicacion de los valores
institucionales en el ejercicio de las funciones laborales. Durante su desarrollo, se abordaron los
principios establecidos en el Codigo de Integridad, promoviendo su comprension como
elementos orientadores del comportamiento organizacional.

La jornada se desarrollé mediante una metodologia participativa que incluyo la
exposicion de contenidos, el andlisis de situaciones del entorno laboral y la interaccion con los
asistentes, lo que permitio generar espacios de reflexion y apropiacion de los valores
institucionales. Este tipo de actividades contribuye a la consolidacion de una cultura
organizacional basada en principios éticos y en la coherencia entre el discurso institucional y la

practica laboral.
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A continuacion, se presenta evidencia del desarrollo de la jornada formativa realizada con
los servidores publicos de la entidad.
Figura 13

Jornada formativa orientada al fortalecimiento de valores institucionales

Nota. En la figura se evidencia el desarrollo de la jornada formativa orientada al fortalecimiento
de los valores institucionales, en la cual se promovid la apropiacion de principios éticos y
comportamientos alineados con el Codigo de Integridad por parte de los servidores publicos

participantes.

Prevencion de violencias basadas en género y discriminacion en el Ambito laboral:
Esta capacitacion estuvo orientada a sensibilizar a los participantes frente a las problematicas
relacionadas con las violencias basadas en género y la discriminacién en el entorno laboral. Se
abordaron aspectos conceptuales, normativos y procedimentales, con el fin de fortalecer el

reconocimiento de derechos y la identificacion de situaciones de riesgo.
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Durante la jornada, se presentaron las rutas de atencion institucional y se promovio la reflexion
sobre la importancia de construir ambientes laborales inclusivos y respetuosos. Esta actividad
aporta al mejoramiento del clima organizacional y a la prevencion de conflictos laborales.
Como parte de las actividades orientadas al fortalecimiento de ambientes laborales inclusivos y
respetuosos, se obtuvieron las siguientes evidencias.

Figura 14

Prevencion de violencias basadas en género y discriminacion en el admbito laboral

Nota. En la figura se observa el desarrollo de la capacitacion sobre prevencion de violencias

basadas en género y discriminacion en el &mbito laboral, orientada a sensibilizar a los
participantes frente a la importancia de promover entornos laborales inclusivos, respetuosos y

libres de discriminacion.

Socializacion de valores institucionales:
Esta actividad tuvo como objetivo divulgar y afianzar el conocimiento de los valores
institucionales como ejes fundamentales del comportamiento organizacional. Durante su

desarrollo, se enfatiz6 la importancia de estos valores en la toma de decisiones y en la
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interaccion entre los miembros de la organizacion. La jornada permiti6 reforzar la identidad
institucional y promover la alineacion de las practicas laborales con los principios establecidos
por la entidad, contribuyendo al fortalecimiento del compromiso organizacional.

Se obtuvo el siguiente registro fotografico como evidencia del desarrollo de la actividad.
Figura 15

Socializacion de valores institucionales

Nota. En la figura se presenta la socializacion de los valores institucionales realizada con los
servidores publicos, permitiendo fortalecer el conocimiento y la apropiacion de los principios

que orientan el comportamiento organizacional dentro de la entidad.

Negociacion colectiva en el sector publico:

Esta capacitacion estuvo dirigida al fortalecimiento de competencias en materia de
negociacion colectiva, especialmente en lideres sindicales del sector publico. Durante su
desarrollo, se abordaron aspectos relacionados con la normatividad vigente, los procesos de

negociacion y las estrategias de didlogo.
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La actividad permitio a los participantes adquirir herramientas para la gestion de procesos
de negociacion, promoviendo la construccion de acuerdos y el manejo adecuado de las relaciones
laborales dentro del sector publico.

La siguiente evidencia corresponde a la jornada desarrollada sobre negociacion colectiva
en el sector publico.

Figura 16

Negociacion colectiva en el sector publico

Nota. En la figura se evidencia el desarrollo de la capacitacion sobre negociacion colectiva en el
sector publico, dirigida al fortalecimiento de conocimientos y competencias relacionadas con los

procesos de didlogo y concertacion laboral en el &mbito institucional.

Valores institucionales — Cédigo de Integridad con enfoque en pausas activas:
Esta actividad fue disefiada con el proposito de fortalecer la apropiacion y practica de los valores
institucionales en los servidores publicos, promoviendo comportamientos éticos coherentes con
los principios establecidos en el Codigo de Integridad. A diferencia de otras jornadas, esta
capacitacion incorpord un enfoque integral al incluir pausas activas como estrategia

complementaria para favorecer el bienestar fisico y mental de los participantes.
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Durante el desarrollo de la jornada, se abordaron los valores institucionales mediante la
exposicion de contenidos y el analisis de situaciones del entorno laboral, facilitando la
comprension de su aplicacion en el ejercicio de las funciones. De manera articulada, se
implementaron pausas activas orientadas a la activacion fisica, la reduccion de la fatiga y el
mejoramiento de la concentracion, lo que contribuyd a mantener la atencion de los participantes
y a dinamizar el proceso formativo.

La incorporacion de pausas activas puede entenderse como una estrategia de intervencion
ergonodmica y organizacional que impacta positivamente en variables como el desempefio, la
productividad y el bienestar laboral. En este sentido, la actividad no solo fortalecié competencias
éticas, sino que también promovio condiciones favorables para el desarrollo eficiente de las
actividades laborales.

Como evidencia de la realizacion de la actividad se procedid a capturar el siguiente registro
fotografico.

Figura 17

Valores institucionales — Codigo de Integridad con enfoque en pausas activas

Nota. En la figura se evidencia el desarrollo de la jornada formativa sobre valores institucionales

y Codigo de Integridad, en la cual se integraron pausas activas como estrategia de bienestar
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orientada a fortalecer la participacion, la concentracion y la apropiacion de los contenidos por

parte de los servidores publicos.

Festival de Valores Institucionales:
Como parte de las estrategias orientadas al fortalecimiento de la cultura organizacional y la
apropiacion de los principios €ticos institucionales, se apoyo en el desarrollo de la actividad
denominada Festival de Valores Institucionales, la cual fue disefiada con un enfoque
participativo y dindmico para incentivar la integracion y participacion activa de los funcionarios
de la Alcaldia de Valledupar.
La actividad consisti6 en la organizacion de diferentes estaciones o mesas tematicas, donde cada
una representaba un valor institucional especifico. En cada mesa se desarrollaban juegos,
dindmicas y actividades ludicas enfocadas en fortalecer la comprension y aplicacion practica de
los valores institucionales en el entorno laboral. Los participantes debian recorrer cada una de las
estaciones y completar las actividades propuestas, obteniendo puntos por su participacion, los
cuales posteriormente les permitian participar en un sorteo organizado como estrategia de
motivacion e incentivo.
Durante el desarrollo de la jornada, se promovio la interaccion entre los funcionarios, el trabajo
en equipo y la reflexion sobre la importancia de incorporar los valores institucionales en el
ejercicio de las funciones diarias. La implementacion de metodologias ludicas permitié generar
mayor interés y participacion por parte de los asistentes, facilitando la apropiacion de los

contenidos y fortaleciendo el sentido de pertenencia institucional.
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Figura 18

Festival de Valores Institucionales

VALORES

r

Nota. En la figura se evidencia el desarrollo del Festival de Valores Institucionales, actividad
realizada mediante estaciones tematicas y dindmicas participativas orientadas al fortalecimiento

de los valores institucionales y a la promocion de la integracion de los funcionarios de la entidad.

Este tipo de actividades contribuye al fortalecimiento del clima organizacional y al desarrollo de
estrategias de motivacion laboral, las cuales impactan positivamente en la participacion, el

compromiso y la integracion de los servidores publicos dentro de la organizacion.

Impactos y resultados
El apoyo en la ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion generd impactos
significativos en el fortalecimiento del talento humano y en la mejora de los procesos

institucionales.
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En primer lugar, se evidenci6 una adecuada organizacién y ejecucion de las jornadas formativas,
lo que permitid garantizar condiciones Optimas para el desarrollo de las actividades y facilitar la
participacion de los servidores publicos.

Adicionalmente, las actividades desarrolladas permitieron:

o Fortalecer las competencias laborales y comportamentales, mediante la apropiacion
de conocimientos relacionados con valores institucionales, normatividad y convivencia
laboral.

e Mejorar la participacion en las actividades de capacitacion, gracias a la
implementacion de procesos estructurados de convocatoria y organizacion.

e Optimizar el control y seguimiento de las actividades, mediante el registro sistematico
de asistencia y la consolidacién de informacion.

o Contribuir a la mejora del clima organizacional, a través de actividades orientadas a la
convivencia, la inclusion y el respeto en el entorno laboral.

En términos generales, el desarrollo de estas actividades permiti6 fortalecer el desempeiio
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion.

Como resultado de las actividades ejecutadas, se logro la realizacion de diversas jornadas
de capacitacion con participacion significativa de servidores publicos, lo cual evidencia el
cumplimiento de la programacion establecida. A continuacion, se presenta el consolidado de las
actividades desarrolladas:

Las actividades formativas desarrolladas durante la pasantia permitieron consolidar el

siguiente registro de jornadas de capacitacion ejecutadas.
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Tabla 10

Registro de jornadas de capacitacion ejecutada

Nombre de la Numero de -

actividad Fecha Lugar participantes Objetivo

Jornada ’ Fortalecer la apropiacion y practica
formativa Secretaria de los valores institucionales

) 27/02/2026 de 37 mediante el desarrollo de una jornada

orientada al ., .
. Educaciéon formativa que promueva
fortalecimiento

comportamientos éticos.

Prevencion de

violencias Promover la sensibilizacion y el
ba§adas 0 10/03/2026 Palz.lc.10 101 fortale(nmlep:to de cgpamdgdes frente
género y Municipal a la prevencion de violencias basadas
discriminacion en género en el entorno laboral.
laboral
Socializacion Seczeearla Divulgar y afianzar el conocimiento
de valores  16/03/2026 . 36 de los valores institucionales como
T Seguridad y . . »
institucionales . : ejes del comportamiento ético.
Convivencia

Fortalecer competencias en

Negociacién CASD - negociacion colectiva mediante el
colectivaen el 19/03/2026 Sala 26 & . :
sector piblico Magistral conocimiento normativo y
habilidades estratégicas.
Fortalecer la apropiacion de los
Valores .. .
.. valores institucionales mediante una
institucionales , . . 1
_Codigo de Secretaria jornada basada en el Codigo de
14/04/2026  de Salud 27 Integridad, integrando pausas activas

Integridad con
enfoque en
pausas activas

Municipal para mejorar la participacion y el
bienestar de los servidores publicos.

Fortalecer la apropiacion de los

Festival de Palacio valores institucionales mediante
Valores 28/04/2026 . 120 actividades ludicas y participativas
o Municipal . -
Institucionales que promuevan la integracion y

participacion de los funcionarios.




Nota. La tabla presenta el consolidado de las jornadas de capacitacion ejecutadas durante la
pasantia, evidenciando la cobertura de participantes, la diversidad tematica y el alcance de las
actividades desarrolladas, lo que permite validar el cumplimiento del Plan Institucional de

Formacién y Capacitacion.
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Conclusiones

El desarrollo de la pasantia en la Alcaldia de Valledupar permitié aplicar conocimientos
tedricos y practicos propios de la ingenieria industrial en escenarios reales relacionados con la
gestion organizacional, la Seguridad y Salud en el Trabajo y el fortalecimiento del talento
humano. La participacion en actividades de caracter técnico y administrativo contribuyo al
cumplimiento de los objetivos institucionales y al fortalecimiento de los procesos internos de la
entidad.

Las actividades ejecutadas evidenciaron la importancia de implementar estrategias de
prevencion, organizacion y control dentro de las instituciones publicas, especialmente en
aspectos relacionados con la gestion de riesgos laborales, la capacitacion de los servidores
publicos y la adecuada administraciéon documental. Asimismo, se identificé que la articulacion
entre los procesos formativos y las actividades de bienestar contribuye significativamente al
mejoramiento del clima organizacional y al fortalecimiento de la cultura institucional.

De igual manera, la experiencia permiti6 fortalecer competencias profesionales
relacionadas con la planificacion, la gestion de informacion, la comunicacion organizacional y el
trabajo colaborativo, aspectos fundamentales para el desempefio de un ingeniero industrial en
entornos administrativos y organizacionales.

Finalmente, se concluye que el desarrollo de las pasantias representd una experiencia de
formacion integral, permitiendo no solo la aplicacién de conocimientos académicos, sino
también la comprension de la dindmica institucional y la importancia de la mejora continua en

los procesos organizacionales y de gestion publica.
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Recomendaciones

Se recomienda continuar fortaleciendo las estrategias de capacitacion institucional,
promoviendo actividades dinamicas y participativas que faciliten la apropiacion de los
contenidos y aumenten la participacion de los servidores publicos en las jornadas formativas. La
implementacion de metodologias integrales contribuye al mejoramiento del aprendizaje y al
fortalecimiento del compromiso institucional.

Asimismo, se sugiere mantener procesos permanentes de actualizacion y seguimiento en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, especialmente en actividades relacionadas con
inspecciones, prevencion de riesgos y fortalecimiento de las brigadas de emergencia, con el fin
de garantizar condiciones laborales seguras y el cumplimiento de la normatividad vigente.

De igual manera, se recomienda continuar fortaleciendo la gestion documental mediante
el uso de herramientas tecnoldgicas que permitan optimizar la organizacion, trazabilidad y
control de la informacion institucional, facilitando el acceso y seguimiento de los procesos
administrativos.

Finalmente, se considera importante seguir promoviendo actividades orientadas al
fortalecimiento de los valores institucionales y el bienestar laboral, debido a que estas estrategias
contribuyen al mejoramiento del clima organizacional, la integracion de los servidores ptblicos y

el fortalecimiento de la cultura institucional dentro de la entidad.
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